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Aplikasi Workflow Pengelolaan Kehadiran, Cuti, Dan Lembur 
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Abstract: The attendance of employees at the company is one of the important factors considered by 
the company, from the attendance data can be seen employees attendance level such as how often an 
employee is late for work, how often the employee's consent, or even alpha. However, the process of 
managing existing attendance in the representative office of SKK Migas Surabaya has several 
problems, such as the absence of data delay and does not relate processes such as employee absence 
permit, leave, and service in the process of managing employee attendance. With this application can 
help offices SKK Migas Surabaya manage employee attendance, prevent data loss in the absence of 
the permitting process, and provide authorization in stages in the process of application for 
permission, leave, and overtime. 
 
Keywords: Workflow, Attendance, application. 
 
Satuan Kerja Khusus Pelaksana 
Kegiatan Usaha Hulu Minyak dan Gas Bumi 
(SKK Migas) adalah institusi yang dibentuk oleh 
pemerintah Republik Indonesia melalui 
Peraturan Presiden (Perpres) Nomor 9 Tahun 
2013 tentang Penyelenggaraan Pengelolaan 
Kegiatan Usaha Hulu Minyak dan Gas Bumi. 
SKK Migas bertugas melaksanakan pengelolaan 
kegiatan usaha hulu minyak dan gas bumi 
berdasarkan Kontrak Kerja Sama. Pembentukan 
lembaga ini dimaksudkan supaya pengambilan 
sumber daya alam minyak dan gas bumi milik 
negara dapat memberikan manfaat dan 
penerimaan yang maksimal bagi negara untuk 
sebesar-besar kemakmuran rakyat. 
Proses presensi yang saat ini berjalan 
pada kantor perwakilan SKK Migas Surabaya 
menggunakan aplikasi dari alat fingerprint yang 
meliputi pencatatan waktu masuk dan waktu 
pulang, penjadwalan karyawan, laporan 
presensi karyawan dan lembur karyawan. 
Presensi adalah suatu kegiatan 
mendokumentasikan kehadiran karyawan di 
perusahaan, setiap hari kerja pegawai 
diharuskan melakukan presensi pada waktu 
datang dan pulang, dalam satu pariode waktu 
(Bastian, 2007). Clock in dan clock out dapat 
digunakan untuk mengetahui seorang karyawan 
apakah karyawan tersebut melakukan lembur 
atau ijin pada hari tertentu. Untuk penjadwalan 
karyawan didapatkan dari pihak ketiga yaitu 
pengelola outsourcing yang kemudian 
memberikan dokumen jadwal kerja karyawan 
outsourcing selama 1 bulan yang kemudian 
disetujui oleh pihak administrasi keuangan. 
Adapun jadwal kerja yang diberikan oleh 
pengelola outsourcing adalah untuk bagian 
security. Untuk lembur karyawan, seorang 
karyawan dapat dikatakan melakukan lembur 
jika dilihat berdasarkan waktu clock in dan 
clock out karyawan tersebut melakukan 8 jam 
kerja dengan lembur minimal 1 jam maka 
karyawan tersebut saat clock out akan dihitung 
sebagai lembur. Menurut Nurachmad (2009), 
lembur digambarkan sebagai pekerjaan dengan 
tambahan waktu kerja regular. 
Pada proses alur presensi yang berjalan 
saat ini masih terdapat beberapa kekurangan 
yaitu proses yang berjalan saat ini tidak berjalan 
dengan baik, proses yang tidak baik ini 
mengakibatkan hilangnya beberapa data seperti 
data ijin, cuti, lembur, dan dinas kerja pada 
proses presensi karyawan. Proses yang berjalan 
saat ini untuk ijin biasa dilakukan melalui grup 
aplikasi whatsapp, yang kemudian pada waktu 
karyawan tersebut masuk kerja diperlukan 
menghadap kepada atasan terkait ijin yang 
bersangkutan tanpa adanya konfirmasi kepada 
pihak administrasi keuangan selaku pengelola 
data presensi karyawan dan tidak adanya form 
ijin sebagai dokumentasi diberikannya ijin 
kepada karyawan yang bersangkutan oleh atasan, 
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sehingga setelah proses konfirmasi kepada atasan 
maka proses ijin tersebut terhenti. Hal ini juga 
berlaku pada dinas karyawan dan proses cuti 
karyawan yang tidak dihubungkan dengan proses 
presensi karyawan, sehingga alur proses presensi 
tidak berjalan dengan baik. Untuk alur lembur, 
user yaitu pihak administrasi keuangan hanya 
melihat pada clock in dan clock out yang 
dilakukan karyawan, hal ini rentan dengan 
ketidaksesuaian lembur yang dilakukan oleh 
karyawan terkait durasi dan apa yang dilakukan 
saat lembur. 
Beberapa permasalahan yang dihadapi 
oleh bagian administrasi keuangan selaku 
penanggungjawab pengelolaan kehadiran adalah: 
1. Proses pengelolaan kehadiran yang tidak 
disertai dengan adanya data persetujuan ijin, 
penugasan dinas, dan cuti yang membuat 
tidak lengkapnya laporan kehadiran.  
2. Tidak adanya persetujuan pelaksanaan 
lembur bagi karyawan.  
3. Tidak adanya data terkait keterlambatan 
karyawan pada hari kerja. 
Untuk mengatasi masalah-masalah yang 
telah dijabarkan di atas, maka dibutuhkan suatu 
aplikasi yang dapat memperbaiki alur presensi 
yang berjalan saat ini. Sedangkan yang dimaksud 
dengan perbaikan alur presensi adalah perbaikan 
proses ijin, cuti, lembur, dan dinas karyawan 
dengan pembuatan form yang dapat diakses oleh 
karyawan dengan otorisasi berjenjang yang 
dijalankan dengan workflow. Dengan workflow 
otorisasi berjenjang, maka proses presensi akan 
melalui beberapa tahapan otorisasi, dengan 
demikian setiap proses dan data akan tercatat 
sehingga proses presensi karyawan dapat 
berjalan dengan baik. 
METODE  
Workflow adalah memfasilitasi secara 
terkomputerisasi atau membuat proses bisnis 
berjalan otomatis baik secara keseluruhan 
maupun setiap bagian (Hollingsworth, 1994). 
Administrative workflow systems adalah 
system alur kerja yang dapat memberikan 
karyawan sebuah pekerjaan baru berdasarkan 
pada aturan yang berlaku. Jadi, dalam 
Administrative workflow systems pengguna yang 
dalam hal ini adalah karyawan akan melakukan 
pekerjaan sesuai dengan adanya notifikasi yang 
ada. Sistem workflow didasarkan pada 
pemberitahuan, dimana salah satu yang sering 
digunakan adalah dengan penggunaan email. 
Untuk aplikasi ini, Administrative 
workflow systems digunakan untuk proses 
pengajuan cuti, pengajuan lembur, pengajuan 
ijin, dan perjalanan dinas dimana pengguna akan 
mengisikan form pengajuan yang kemudian oleh 
system pengajuan tersebut akan diteruskan 
kepada pihak yang dapat melakukan persetujuan 















Gambar 1. Elemen Kunci Utama dalam 
Workflow Systems (Chaffey, 1998)  
HASIL DAN PEMBAHASAN  
Context Diagram 
Diagram ini merupakan tahapan awal dari 
pembuatan DFD level 0 dan level 1. Pada 
diagram ini digambarkan aliran data dan entitas 
yang terlibat. Entitas yang terlibat adalah 
karyawan, sekretariat, kepala urusan, kepala 
perwakilan, dan administrasi keuangan.  
 
Conceptual Data Model (CDM) 
CDM merupakan desain awal dari entitas yang 
nantinya akan menjadi tabel dalam database. 
Dalam desain CDM terdapat 16 entitas yang 
saling berhubungan satu sama lain. 
 
Physical Data Model (PDM) 
PDM merupakan hasil dari pembuatan CDM, 
dimana PDM merupakan bentuk fisik dari CDM. 
Dalam desain PDM terdapat 16 tabel yang saling 
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Mengelola Data Presensi Karyawan 
System flow mengelola data presensi karyawan 
ini menggambarkan alur sistem dalam proses 
penyimpanan kehadiran karyawan berdasarkan 
bagian dan periode kehadiran yang dipilih 
pengguna. Data kehadiran yang digunakan 
adalah data dari alat fingerprint yang 
dimasukkan ke aplikasi. System flow mengelola 

























Gambar 2. Halaman System Flow Mengelola 
Data Presensi 
 
Mengelola Workflow Lembur Karyawan 
System flow mengelola workflow lembur 
karyawan menggambarkan alur sistem dalam 
proses penyimpanan data pengajuan lembur 
karyawan. Karyawan yang akan melakukan 
lembur perlu mengajukan lembur terlebih dahulu 
sebelum melakukan lembur agar lembur yang 
dilakukan diakui oleh perusahaan, karena 
pengajuan lembur yang diajukan akan 
memberikan notifikasi pengajuan kepada kepala 
bagian terkait untuk disetujui. System flow 




























Gambar 3. System Flow Mengelola Workflow 
Lembur Karyawan 
 
Mengelola Workflow Cuti Karyawan 
System flow mengelola workflow cuti karyawan 
menggambarkan alur sistem terkait pengajuan 
cuti karyawan. Karyawan perlu melakukan 
pengajuan cuti agar status kehadiran pada saat 
melaksanakan cuti dapat berubah menjadi cuti, 
jika tidak maka status kehadirannya menjadi 
alpha. Perubahan status cuti ini memerlukan 
persetujuan dari kepala urusan terkait dan 
persetujuan dari kepala perwakilan. Kepala 
urusan akan menerima notifikasi pengajuan dari 
karyawan, dan kepala perwakilan mendapatkan 
notifikasi pengajuan hanya jika kepala urusan 
menyetujui pengajuan cuti tersebut. Gambar 
system flow mengelola workflow cuti karyawan 
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Gambar 4. System Flow Mengelola Workflow 
Cuti Karyawan 
 
Mengelola Workflow Dinas Karyawan 
System flow mengelola workflow dinas karyawan 
menggambarkan terkait alur sistem dalam proses 
penyimpanan data dinas karyawan dan 
pemberian notifikasi kepada karyawan terkait 
yang ditugaskan untuk dinas. Data ini diperlukan 
untuk merubah status kehadiran karyawan. 
Gambar system flow mengelola workflow dinas 























Halaman login adalah halaman pertama yang 
akan ditampilkan oleh aplikasi kepada pengguna 
agar pengguna dapat mengakses aplikasi sesuai 












Gambar 6. Halaman Login 
 
Form Simpan Presensi Karyawan 
Form ini berfungsi untuk menyimpan data 
kehadiran karyawan yang sudah diambil dari alat 
fingerprint. Data karyawan yang disimpan 















Gambar 7. Form Simpan Presensi Karyawan 
 
Form Pengajuan Lembur 
Form memiliki fungsi untuk menyimpan 
pengajuan lembur yang diajukan oleh karyawan 
yang kemudian memberikan notifikasi 
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Gambar 8. Form Pengajuan Lembur 
 
Form Pengajuan Cuti 
Form ini memiliki fungsi untuk menyimpan data 
pengajuan cuti karyawan dan untuk 
menampilkan data pengajuan cuti karyawan, dari 
form ini akan memberikan notifikasi persetujuan 













Gambar 9. Form Simpan Pengajuan Cuti 
 
Form Penugasan Dinas 
Form ini memiliki fungsi untuk menyimpan data 
penugasan dinas karyawan. Form ini akan 
memberikan notifikasi kepada karyawan terkait 











Gambar 10. Form Simpan Penugasan Dinas 
 
 
Form Pengajuan Ijin 
Form ini berfungsi untuk menyimpan data 
pengajua ijin yang diajukan oleh karyawan. Data 













Gambar 11. Form Pengajuan Ijin 
 
Form Ubah Durasi Lembur 
Form ini memiliki fungsi untuk mengubah 
durasi lembur yang diajukan oleh karyawan. Hal 
ini agar kepala bagian dapat mengatur durasi 
lembur karyawan yang dilihat dari kepentingan 













Gambar 12. Form Ubah Durasi Lembur 
 
SIMPULAN  
Berdasarkan proses analisis, 
perancangan, implementasi, dan pengujian pada 
aplikasi workflow pengelolaan kehadiran, cuti, 
dan lembur karyawan pada kantor perwakilan 
SKK Migas Surabaya, maka dapat diambil 
kesimpulan sebagai berikut: 
1. Aplikasi dapat menghubungkan proses ijin, 
lembur, dinas, dan cuti karyawan, sehingga 
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data pada proses tersebut tidak hilang, 
dapat dilihat serta dapat dibuat laporan per 
bagian. 
2. Dengan menggunakan aplikasi ini maka 
perusahaan dapat memperbaiki proses 
presensi, ijin, lembur, dan cuti karyawan 
dengan adanya workflow untuk proses 
presensi karyawan.  
3. Aplikasi dapat memberikan akses pada 
setiap pengguna yang sudah terdaftar pada 
aplikasi sesuai dengan hak aksesnya. 
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